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PORTARIA N° 1.091/2026

DISPOE SOBRE oS DOCUMENTOS
NECESSARIOS PARA CADASTRO NO
SISTEMA DE GESTAO DE RECURSOS
HUMANOS E DE PAGAMENTO DA
PREFEITURA MUNICIPAL DE CACHOEIRO
DE ITAPEMIRIM.

@) SECRETARIO MUNICIPAL DE
ADMINISTRA(;I'-'\O DE CACHOEIRO DE
ITAPEMIRIM, Estado do Espirito Santo, no uso
das atribuicbes que Ihe sdao conferidas pelos
Decretos n%s 18.275/2008 e 35.892/2025, bem
como em conformidade com o que consta no
Processo Administrativo n® 38439/2026,

RESOLVE:

Art. 1° Fica estabelecida a relacao de
documentos obrigatdérios para cadastro no Sistema de Gestdo de Recursos
Humanos e de Pagamento da Prefeitura Municipal de Cachoeiro de Itapemirim,
a serem apresentados eletronicamente pelo candidato nomeado ou contratado
para o exercicio de cargo efetivo, cargo em comissdao ou contratagdo
temporaria administrativa decorrente de processo seletivo simplificado.

8§ 1° A documentacdo devera ser encaminhada
exclusivamente por meio eletronico, em formato PDF, através do endereco
oficial https://processos.cachoeiro.es.gov.br/portal/login.aspx, nao sendo
aceitos arquivos em formato de imagem, fotografias, capturas de tela ou
quaisquer outros formatos diversos do estabelecido neste artigo.

§ 2° Constituem documentos obrigatérios para
fins de cadastro:

1. Ato de nomeagao, para servidores efetivos e ocupantes de
cargos em comissdo, ou publicacdo da convocacdo no Diario Oficial, para
contratacdes temporarias decorrentes de processo seletivo simplificado;

2. Documento oficial de identificagado com foto, contendo
numero, 6rgao expedidor e data de expedicao, tais como Registro Geral - RG,
Carteira Nacional de Habilitagao - CNH ou carteira expedida por conselho
profissional competente, desde que apresentem validade ativa;

3. Comprovante de situacdo cadastral do Cadastro de Pessoa
Fisica - CPF, emitido pelo sitio eletronico da Receita Federal do Brasil,
constando situacao regular; através do site:
https://servicos.receita.fazenda.gov.br/Servicos/CPF/ConsultaSituacao/
ConsultaPublica.asp
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4. Carteira de Trabalho e Previdéncia Social - CTPS ou Carteira
de Trabalho digital;

5. Fotografia recente no formato 3x4;

6. Certiddo de quitacdo eleitoral, através do site:
Autoatendimento eleitoral — Tribunal Superior Eleitoral;

7. Extrato do Cadastro Nacional de Informagdes Sociais — CNIS,
através do site: https://meu.inss.gov.br/#/login ;

8. Extrato do Cadastro Nacional de Estabelecimentos de Saude
- CNES, exclusivamente para profissionais da area da saude, emitido através
do site Cadastro Nacional de Estabelecimentos de Saude;

9. Comprovante de quitacao com as obrigacdes militares, para
candidatos do sexo masculino, mediante apresentacao de Certificado de
Reservista, Certificado de Dispensa de Incorporacao - CDI, Certificado de
Isencao ou documento equivalente previsto na legislagao vigente, observada a
obrigatoriedade até 31 de dezembro do ano em que o interessado completar
45 (quarenta e cinco) anos de idade, nos termos da Lei Federal n® 4.375/1964
e do Decreto Federal n® 57.654/1966;

10. Comprovante de escolaridade compativel com o cargo ou

funcao;

11. Certidao de regularidade expedida pelo respectivo conselho
de classe, quando exigido para o exercicio do cargo;

12. Certiddao de nascimento ou certiddo de casamento
atualizada, expedida pelo Cartério de Registro Civil competente, na forma da
Lei Federal n® 6.015/1973;

13. Comprovante de situacdo cadastral do CPF do cOnjuge,
emitido pela Receita Federal do Brasil, quando aplicavel, através do site:
https://servicos.receita.fazenda.gov.br/Servicos/CPF/ConsultaSituacao/
ConsultaPublica.asp ;

14. Certidao de nascimento dos filhos, quando aplicavel;

15. Comprovante de situacao cadastral do CPF dos filhos,
emitido pela Receita Federal do Brasil;

16. Comprovante de residéncia atualizado;

17. Declaragcao de nao acumulagdao de cargos, empregos ou
funcdes publicas, conforme Anexo I desta Portaria;

18. Declaracao de grau de parentesco, conforme Anexo II desta

Portaria;

19. Declaragao de dependentes para fins de imposto de renda,
conforme Anexo III desta Portaria;

20. Declaracao de bens e valores, conforme Anexo IV desta
Portaria;

21. Autodeclaracdao étnico-racial, conforme Anexo V desta
Portaria;

22. Atestado de antecedentes criminais, disponivel no site da
Policia Civil onde o candidato tem naturalidade, através do site: -
http://ssp.sesp.es.gov.br/rgantecedentes/xhtml/pesquisaantecedentes.jsf ;
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23. Certiddo negativa criminal e civel expedida pelo do Tribunal
de Justica do Estado do Espirito Santo 1° e 2° instancia disponivel no site do
Tribunal ou no site do Tribunal de Justica onde o candidato tem naturalidade,

através do site: -
https://sistemas.tjes.jus.br/certidaonegativa/sistemas/certidao/CERTIDAOPES
QUISA.cfm;

24. Certidao negativa criminal expedida pela Justica Federal,
disponivel no site da Justica Federal -
https://certidoes.trf2.jus.br/certidoes/#/principal/solicitar;

25. Certidao negativa de improbidade administrativa, disponivel
no site do Conselho Nacional de Justica, disponivel no site: -
http://www.cnj.jus.br/improbidade adm/consultar requerido.php.

Art. 2° Para fins de processamento da folha de
pagamento e recebimento da remuneragdo, o servidor que possuir conta
bancaria ativa junto ao Banco do Brasil devera anexar cépia do cartdao
bancario ou documento equivalente contendo os dados da agéncia e da conta.

8§ 1° Nos casos de indicacao de vinculo bancario
junto ao Banestes ou a Caixa Econbmica Federal, serd providenciada a
abertura de conta-salario destinada exclusivamente ao recebimento da
remuneragao.

8§ 292 Na hipdétese de o candidato ndao possuir
conta bancaria nas instituicdes financeiras indicadas neste artigo, podera ser
providenciada abertura de conta-salario junto ao Banestes.

Art. 3° Os candidatos convocados por meio de
concurso publico ou processo seletivo simplificado deverdao apresentar os
titulos utilizados para fins de classificagdo, quando exigidos no respectivo
edital.

Art. 4° O candidato que deixar de apresentar a
documentacdao exigida nesta Portaria terd seu cadastro suspenso até a
regularizacao documental, ficando impossibilitado o processamento de sua
admissao e inclusao em folha de pagamento.

Art. 5° O candidato nomeado para cargo
efetivo ou em comissdao terd o prazo de 30 (trinta) dias, contados da
publicacao do ato de nomeagao, para apresentacao da documentacao exigida.

Paragrafo Unico. O prazo previsto no caput
podera ser prorrogado por igual periodo, mediante solicitacdo formal
protocolizada em processo administrativo antes do término do prazo inicial.

Art. 6° As convocacdes decorrentes de
processo seletivo simplificado deverao observar rigorosamente a data e o
horario estabelecidos no respectivo edital de convocagao.
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Art. 7° N3o serdo aceitos documentos fisicos
entregues presencialmente, ressalvadas as hipdteses expressamente
autorizadas pela Secretaria Municipal de Administragao.

Art. 8° Os candidatos nomeados ou
contratados somente poderdo entrar em exercicio apds emissao de Atestado
de Saude Ocupacional - ASO Admissional com resultado “APTO”, emitido pela
empresa responsavel pela medicina ocupacional contratada pelo Municipio.

8§ 1° O candidato classificado e aprovado em
concurso publico somente sera convocado para a posse, para fins de
provimento de cargo publico, se for considerado “APTO" para o exercicio das
atribuicbes do cargo apds a realizacdo da pericia médica efetuada pelo
Instituto de Previdéncia do Municipio de Cachoeiro de Itapemirim (IPACI).

8§ 29 Apds a realizagdo do exame médico
admissional, e sendo o candidato considerado apto, o cadastro funcional para
fins de insercdo em folha de pagamento serd realizado mediante o envio do
Atestado de Exercicio, devidamente datado e assinado pelo Secretario
Municipal da Secretaria em que o servidor estiver lotado.

Art. 92 Compete as Geréncias Administrativas,
ou outra que cumpra a atribuicdo, de cada Secretaria prestar orientagao e
auxilio aos candidatos que apresentarem dificuldades no encaminhamento
eletronico da documentagdo exigida.

Art. 10. Revogam-se as disposicoes em
contrario.

Art. 11. Esta Portaria entra em vigor na data de
sua publicagao.

Cachoeiro de Itapemirim, 29 de maio de 2026.

ROGERIO DA SILVA ATHAYDE
Secretario Municipal de Administracao
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ANEXO |
PREFEITURA MUNICIPAL DE CACHOEIRO DE ITAPEMIRIM
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO
DECLARAGAO DE ACUMULO DE CARGO

Nome:

Endereco:
CPF: Telefone de Contato:
ESTA EM GOZO DE APOSENTADORIA? () SIM () NAO

( ) NAO MANTENHO outro vinculo empregaticio em carater permanente ou
temporario com qualquer entidade publica federal, estadual, ou municipal, que
impeca minha admissao ao quadro de servidores publicos da Prefeitura Municipal
de Cachoeiro de Itapemirim no cargo de

Caso venha a
assumir vinculo nestas condigdes, assumo o compromisso de comunicar a
Secretaria no prazo maximo de 5 (cinco) dias.

( ) MANTENHO vinculo publico, exercendo o] cargo
de . pertencente a estrutura do
orgao , Sujeito(a) a carga horaria de

horas semanais, que cumpro nos dias e horarios abaixo descriminados:

ATIVIDADES QUE EXERCO: () PUBLICA () PRIVADA
DIAS DA SEMANA:

CARGA HORARIA:
HORARIO: () MATUTINO () VESPERTINO () NOTURNO

LOCAL DE TRABALHO:

Declaro que as informacdes acima contidas representam a expressao da
verdade,ficando V. Sa., autorizado a efetuar qualquer confirmacdo que achar
necessaria € que € do meu conhecimento que qualquer omissao constituira
presuncdo de ma fé,em qualquer entidade de direito publico, sujeitando-me as
sangoOes pela legislagdo em vigor.

Cachoeiro de Itapemirim, / /20

Assinatura do declarante
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ANEXO Il
PREFEITURA MUNICIPAL DE CACHOEIRO DE ITAPEMIRIM
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO
DECLARAGAO DE GRAU DE PARENTESCO

Nome:

Endereco:

CPF: Telefone de Contato:

DECLARO, sob pena de responsabilidade Penal, Civil e Administrativa, nos
termos do art. 299 do Cédigo Penal Brasileiro, e para dar cumprimento ao que
dispée a Sumula Vinculante n°® 13 do Supremo Tribunal Federal, publicada no
Diario da Justica n © 162 de 29 de agosto de 2008:

( ) NAO POSSUIR GRAU DE PARENTESCO COM OUTRO SERVIDOR NESTA
MUNICIPALIDADE.

( ) POSSUIR GRAU DE PARENTESCO COM OUTRO SERVIDOR NESTA
MUNICIPALIDADE COM NOME COMPLETO DO PARENTE:

RELACAO DE PARENTESCO: (ex.: irmao,
primo, tio, marido e etc.)

VINCULO: ( ) EFETIVO ( ) CELETISTA ( ) COMISSIONADO ( ) CONTRATO
TEMPORARIO

Cachoeiro de ltapemirim, / /20

Assinatura do Declarante
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ANEXO Il
PREFEITURA MUNICIPAL DE CACHOEIRO DE ITAPEMIRIM
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO

DECLARAGAO DE ENCARGOS DE FAMILIA PARA FINS DE IMPOSTO DE
RENDA

Nome:
CPF: Telefone:

Em obediéncia a legislagao do Imposto de Renda, informo a Prefeitura Municipal
de Cachoeiro de Itapemirim que possuo como encargo de familia, as seguintes
pessoas:

N° Dependentes | Relagao de Data de CPF
Dependéncia | Nascimento

01
02
03
04
05

Declaro, sob as penas da lei, que as informagdes aqui prestadas sdo verdadeiras
e de minha inteira responsabilidade, ndo cabendo a Prefeitura Municipal de
Cachoeiro de Itapemirim (fonte pagadora), qualquer responsabilidade perante a
fiscalizacao.

() NAO POSSUO DEPENDENTES

Cachoeiro de Itapemirim, / /20

Assinatura do Declarante
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ANEXO IV
PREFEITURA MUNICIPAL DE CACHOEIRO DE ITAPEMIRIM
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO
DECLARACAO DE BENS
Declaro, para oS devidos fins de direito, que
eu, , portador do CPF n°
, residente e domiciliado a
Rua
cidade , Estado que até a Presente data:

() NAO POSSUO bens moveis e/ou imoveis em meu nome.

() POSSUO bens méveis e/ou imdveis, conforme descrito:

TIPO DO BEM (imével, | DESCRICAO DOBEM | VALOR DO BEM (R$)
carro, moto, terreno, etc.)

Por ser verdade, firmo a presente.

Cachoeiro de Itapemirim, / / 20

Assinatura do Declarante
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ANEXO V
PREFEITURA MUNICIPAL DE CACHOEIRO DE ITAPEMIRIM
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO
AUTODECLARAGCAO ETNICO-RACIAL

Eu, , abaixo-assinado, de
nacionalidade, nascido em / / , filho
de e
de residente e
domiciliado a
CEP n° , inscrito no CPF sob o n° e no
RG n° , candidato do processo

seletivo e/ou concurso publico regulamentado pelo Edital n° ,
declaro, juntamento a Prefeitura Municipal de Cachoeiro de Itapemirim, Estado do
Espirito Santo, sob as penas da lei, que sou ( ) preto ( ) pardo. Estou ciente de
que, em caso de falsidade ideoldgica, ficarei sujeito as sancdes prescritas no
Caodigo Penal* e as demais cominagoes legais aplicaveis.

Cachoeiro de ltapemirim, / /20

Assinatura do Candidato

*O Decreto-Lei n° 2.848, de 7 de dezembro de 1940 — Cédigo Penal -
Falsidade ideoldgica. Artigo 299: omitir em documento publico ou
particular, declaracao que dele devia constar, ou nele inserir ou fazer inserir
declaragao falsa ou diversa da que devia ser escrita, com o fim de prejudicar
direito, criar obrigagdo ou alterar a verdade sobre fato juridicamente
relevante: Pena — reclusdao, de um a cinco anos, e multa, se o documento é
publico, e reclusao de trésanos, e multa, se o documento é particular.
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